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ORGANIZACNY PORIADOK
Gymnazia M. M. HodZu v Lipt. Mikulasi

Riaditel’ Skoly ako organ prislusny podla § 5 odst.1 Zakona SNR ¢.596/2003 Zb. O Statnej sprave v
Skolstve a Skolskej samosprave vydava na zéklade § 11 ods.10 pis.f zakona 245/2008 Z.z.; § 32 ods.3
Zakona 317/2009 Z.z.; § 9 ods. 1 zakonnika prace tento Organizaény poriadok Gymnazia Michala
Miloslava HodZu.

Organizacny poriadok je zakladnou organiza¢nou normou Gymnazia Michala Miloslava Hodzu v
Liptovskom Mikulasi. Upravuje riadenie a organizéciu, uruje del’bu prace, organizaciu organov na
Skole, prava a zodpovednost’ pracovnikov, vntitorné a vonkajSie vzt'ahy.

Cast'I. Zakladné ustanovenia

Gymnézium Michala Miloslava Hodzu v Lipt. Mikulasi je na zaklade zriad’ovacej listiny vydanej
Zilinskym samospravnym krajom 1.7.2002 pod &islom 2002/284-SP v zneni dodatkov 1. az 5.,
zhrnutych v Uplnom zneni z 1.9.2010, samostatnou rozpo&tovou organiziciou s pravnou
subjektivitou. Gymnazium ma ako svoju sucast’ dve organiza¢né zlozky a to Jazykovu skolu, HodZova
860/9, 03136 Lipt. Mikulas a Skolsku jedaleti, Hodzova 860/9, 03136 Lipt. Mikul4s.

1.1. Pravne postavenie Gymnazia M. M. HodZzu

Gymnazium M. M. HodZzu v Lipt. Mikulasi je pravnickou osobou, vystupuje v pravnych vztahoch
svojim menom a nesie zodpovednost’ vyplyvajicu z tychto vztahov. Hospodari samostatne na zaklade
rozpo¢tu napojeného na Zilinsky samospravny kraj.

1.2. Predmet cinnosti Gymnazia M. M. Hodzu

Gymnazium Michala Miloslava HodZu podl'a zriad’'ovace;j listiny poskytuje uplné stredné vzdelanie

s maturitou ( ISCED 3A) Prioritne pripravuje pre $tadium na vysokych $kolach, no absolventi ziskavaja
kompetencie aj na priame uplatnenie na trhu prace.

V jazykovej Skole ako svojej organizacnej zlozke poskytuje jazykové vzdelanie v cudzich jazykoch,
organizuje vyucovanie cudzich jazykov s odbornym zameranim a pripravuje z jazykovej stranky na
prekladatel'ska a timo¢nicku ¢innost’. V pripade splnenia podmienok vykonava statne jazykové skusky.
V skolskej jedalni ako svojej organizacnej zlozke poskytuje skolské stravovanie.

1.3.  Ulohy Gymnézia M.M.-HodZu

Ulohy Gymnézia Michala Miloslava Hodzu podrobne upravuje Statit Gymnazia M. M. Hodzu, ktory
je neoddelitelnou sicast'ou tejto organiza¢nej normy.

1.4. Zakladné sSkolské dokumenty

Pravidla a chod skoly okrem vSeobecnych pravnych noriem a moralnych noriem upravuju tieto
dokumenty:

1) Zriad'ovacia listina Gymnazia Michala Miloslava Hodzu v L.Mikulasi'

2) Organizatny poriadok Gymnézia Michala Miloslava Hodzu v L.Mikulsi?
3) Statat Gymnazia Michala Miloslava Hodzu v L. Mikulasi

4) Pracovny poriadok a jeho doplnky’

5)  Skolsky poriadok*

6) Smernice a metodické pokyny riaditel’a Skoly

7) Dokumenty BOZP, CO, PO

8) Kolektivna zmluva a jej doplnky®

9) Plan prace skoly’

10) Rocny plan kontinualneho vzdelavania.

§ 3 zakona 596/2003 Z.z.

§ 11 ods. 10 pis. f Zakona 245/2008 Z.z.
§ 84 zékonnika prace

§ 11 ods. 3 pis. t Zakona 245/2008 Z.z.
§ 11 ods. 3 pis. w Zakona 245/2008 Z.z.
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11) Operativne materialy
a) uznesenia a opatrenia zo vSetkych zasadnuti
b) prikazové listy riaditel’a Skoly a jeho zastupcov
¢) rozvrhy hodin, dozorov, zastupovani
d) plény akcii a podujati
Vsetky tieto normy musia byt’ pristupné. Ziadne iné pravidla nie st pre zamestnancov zavizné.

Cast'll.  Personalna $truktdra Skoly

Personalna Struktura Skoly je definovana ako mozny rozsah persondlneho zabezpecenia potrieb Skoly.
Miesta definované v tejto Struktiire mézu, ale nemusia byt obsadené, v zavislosti od poctu Ziakov,
rozpoc¢tu Skoly, alebo aktualnych tiloh v danom obdobi.

I.1.  Riadiaci pracovnici

ll.1.a. RIADITEL SKOLY

1) Riaditel $koly je kariérova pozicia ,,veduci pedagogicky zamestnanec*

2) Riaditel 8koly je Statutarnym organom Gymnazia M.M.Hodzu, do funkcie ho ustanovuje a z
funkcie odvolava predseda Zilinského samospravneho kraja’.

3) Riaditel’, ako $tatutarny organ skoly, kona v jej mene vo vsetkych jej veciach. Rozhoduje vzdy
samostatne, pokial’ jeho rozhodnutie nie je podmienené schvalenim rady Skoly alebo odborovej
organizacie.

4) Riaditela zastupuje v jeho nepritomnosti v plnom rozsahu pedagogicky zéstupca.

5) Riaditel $koly zodpoveda za®
a) dodrziavanie Statnych vzdelavacich programov urcenych pre skolu, ktora riadi,

b) vypracovanie a dodrziavanie §kolského vzdelavacieho programu a vychovného programu,

¢) vypracovanie a dodrziavanie ro¢ného planu d’alSieho vzdelavania pedagogickych
zamestnancov,

d) dodrziavanie vSeobecne zavéiznych pravnych predpisov, ktoré sivisia s predmetom ¢innosti
Skoly alebo skolského zariadenia,

e) kazdoroc¢né hodnotenie pedagogickych a odbornych zamestnancov,

f) uroven vychovno-vzdelavacej prace skoly alebo Skolského zariadenia,

g) rozpocet, financovanie 15) a efektivne vyuzivanie finanénych prostriedkov urcenych na
zabezpecenie ¢innosti $koly alebo Skolského zariadenia,

h) riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve Skoly alebo Skolského zariadenia.

6) Riaditel’ skoly vykonava statnu spravu v prvom stupni. Rozhoduje najma o:

a) prijati ziaka na Skolu,

b) oslobodeni ziaka od povinnosti dochadzat’ do $koly,

c) oslobodeni ziaka od $tadia jednotlivych vyucovacich predmetov a ich Casti,

d) povoleni absolvovat ¢ast’ §tiidia na skole obdobného typu v zahraniéi,

e) preruseni Studia,

f) ulozeni vychovnych opatreni,

g) povoleni vykonat’ opravnu skusku,

h) povoleni vykonat’ komisionalnu skusku,

i) povoleni vykonat’ skusku z jednotlivych vyucovacich predmetov aj uchadzacovi, ktory nie je
ziakom $koly,

j)  oznameni zdkonného zastupcu ziaka, ktory nedba o riadnu Skolsktl dochadzku diet'ata
prislusnému orgénu,

k) prispevku zdkonného zastupcu ziaka na Ciasto¢nu uhradu nékladov za starostlivost’
poskytovanu mladezi v skole a v §kolskom zariadenti,

Riaditel’ §koly d’alej:

7) prijima vSetkych pracovnikov skoly do pracovného pomeru a v suvislosti s tym zabezpeci
vyhotovenie pracovnych zmlav

8) zabezpecuje personalne obsadenie $koly,

6§34 ods.1 pis.a Zakona 317/2009 Z.z
7§ 3 Zakona 245/2003 Z.z.
8 §5 ods. 2 Zékona 245/2003 Z.z.




9) uzaviera dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru a tieto prace kontroluje,

10) uzaviera dohody o zmene podmienok stanovenych v pracovnej zmluve,

11) rozvizuje pracovny pomer s pracovnikmi $koly dohodou, vypoved'ou, okamzitym zrusenim
pracovného pomeru, zrusenim v sktiSobnej dobe,

12) prerad’uje pracovnika na vykon iného druhu prace,

13) urcuje nastup dovolenky na zotavenie podl'a planu dovoleniek,

14) vysiela pracovnikov na pracovné cesty,

15) poskytuje pracovné vol'no pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany pracovnika a pri
prekazkach z dovodu vSeobecného zaujmu,

16) nariad’uje pracu nadcas, rozhoduje o vhodnom ¢ase ¢erpania ndhradného vol'na, prip.o vhodnejsej
uprave pracovného casu,

17) urcuje vecné naplne pracovnych funkcii vsetkych kategorii pracovnikov skoly,

18) vyjadruje sa k prihlaske na d’al’Sie §tadium pracovnikov skoly,

19) rozhoduje o fakultativnych narokoch a z toho plynticich Gl'avach a hospodarskom zabezpeceni
Studujucich popri zamestnani,

20) rozhoduje o presune Cerpania dovolenky z Casu Skolskych prézdnin na dobu pocas Skolského roku
v opodstatnenych pripadoch (napr.pridelenie kupelnej liecby,rekreacia),

21) posudzuje kvalifikaciu pracovnikov a v nadvéznosti na to zarad’uje pracovnikov do prislusnych
funkcii, platovych stupniov a mzdovych tarif podl'a prislusnych mzdovych predpisov,

22) vyhotovuje platové vymery ako aj d’alSie vymery stvisiace s platovymi nalezitost’ami pracovnikov,

23) rozhoduje o platovych postupoch pedagogickych pracovnikov,

24) priznava odmeny, osobné priplatky a vSetky d’alSie pohyblivé zlozky miezd v zmysle platnych
mzdovych predpisov

25) priznava ndhradu miezd pocas Cerpania dovoleniek na zotavenie, vratane ndhrad miezd za
nevyCerpant Cast’ dovolenky a za pracovné vol'no pri prekazkach v praci,

26) priznava nahradu cestovného a stahovacich vydavkov, odlu¢ného a ostatnych néhrad
vyplyvajtcich z vyhl.€.33/84 Zb. a jej noviel,

27) pri prijimani pracovnika do pracovného pomeru rozhoduje na zédklade dokladu o priebehu
zamestnani o zapocte dob predchadzajticej praxe pre ucely platového zaradenia pracovnika, ako
aj o zapocte dob zamestnania pre uréenie nemocenskych davok a dizky dovolenky na zotavenie,

28) Pridel'uje zakladny uvizok pedagogickym zamestnancom’

29) priznava odmeny za zastupovanie nepritomnych pracovnikov v sulade s platnymi mzdovymi
predpismi,

30) zabezpecuje vychovno-vzdelavaci proces kvalifikovanymi pracovnikmi podl'a zdkona 317/2009
Z.z. o pedagogickych zamestnancoch a nadvézujucich predpisov

31) sustavne sa stara o odborny rast pracovnikov skoly,

32) pracovnikom pridel'uje prace so zretel'om na ich schopnosti, skiisenosti a so zretelom na ich
zdravotny stav,

33) vytvara vhodné pracovné podmienky na pracoviskach skoly, aby vykon prace bol kvalitny,
hospodarny a bezpecny,

34) Prostrednictvom zmluvnej zdravotnej sluzby'® zabezpecuje komplexni zdravotnicku starostlivost’
o pracovnikov,

35) zodpoveda za dodrZanie pravnych a ostatnych predpisov o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci
a poziarnej ochrane, za tymto uc¢elom pravidelne oboznamuje pracovnikov s novymi predpismi,

36) bezodkladne zist'uje a odstrafiuje pri¢iny pracovnych trazov a chordb z povolania, vedie ich
evidenciu, oznamuje ich prislusSnym organom a robi opatrenia na ich napravu,

37) v pripade potreby zabezpecuje rekvalifikaciu pracovnikov,

Na zabezpecenie vSetkych vyssie uréenych povinnosti a tloh deleguje na svojich podriadenych
pravomoci, vytvara pracovné naplne ,, vnutroorganizacnych funkcii“ a tieto poidl'a charakteru po
dohode so zamestnancami v zmysle § 54 ZP urcuje ako d’alsi druh prace k uréenému v pracovne;j
zmluve, alebo ich urcuje na Skolsky rok v plane prace skoly. Delegovanim pravomoci sa nezbavuje
zodpovednosti za dané povinnosti a tlohy.
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19 Zakon o zdravotnej sluzbe



1)
2)

3)

4)

II.1.b. Zastupca riaditela Skoly

Zastupca riaditel’a Skoly je kariérova pozicia ,,veduci pedagogicky zamestnanec
Zastupca riaditel’a Skoly je podriadeny riaditel'ovi §koly. Povazuje sa za vediceho zamestnanca

v zmysle § 34 ods.1 pis.b zakona 317/2009 Z.z., no pracovnym poriadkom sa nepovazuje za
vediceho zamestnanca v zmysle § 5 ods.1 Zékona 552/2003 Z.z o vykone prac vo verejnom
zéujme a preto sa jeho miesto neobsadzuje na zaklade vyberového konania vyhlaseného riaditelom
Skoly. Riaditel’ Skoly méze stanovit’ postup vyberu svojho zastupcu ako interné vyberové konanie.
Podmienky pracovnej zmluvy/dodatku k pracovnej zmluve, druh prace v pracovnej zmluve,
pravomoci i pracovn( napln ako aj ich zmeny mu uréuje riaditel’ $koly. Dodatok k pracovne;j
zmluve sa robi na dobu uréiti, poéas funkéného obdobia riaditel’a predizent o jeden rok.

Pocet zastupcov riaditel’a, ich miera vyucovacej povinnosti sa riadia prislusnymi pravnymi
predpismi.

cll

[1.1.b.1. Zastupca riaditela Skoly pre veci pedagogické

1) Pedagogicky zastupca zastupuje v plnom rozsahu riaditel’a Skoly (plni funkcie ako $tatutar podl'a
odseku II.1.a.4)) v pripade jeho nepritomnosti, ak je jeho zastupitel'nost’ bezpodmienecne nutna.

2)

1)

2)

1)

2)

Pedagogicky zastupca vykonava a zodpoveda za prace ur¢ené mu v pracovnej naplni. V zasade je

to:

a) Planovanie a koordinacia vychovno-vzdelavacej prace na Skole.

b) Planovacia, riadiaca, informacna, metodicka a konzultacna ¢innost’ v suvislosti so skolskou
dokumentéciou

¢) Informacna, metodicka a konzulta¢na ¢innost’ v stvislosti so skolskou legislativou

d) Kontrolna a hospitacna ¢innost’.

e) Statisticka a dokumenta¢na &innost’ v stivislosti s pedagogickym procesom a personalistikou

II.1.b.2. Zastupca riaditela pre veci technicko-
ekonomicke

Zastupca riaditel’a pre veci technicko-ekonomické zastupuje riaditel'a skoly v rozsahu pisomne mu

zverenej zodpovednosti.

Technicko-ekonomicky zastupca vykonava a zodpoveda za prace ur¢ené mu v pracovnej naplni.

V zasade je to:

a) Zabezpecenie dennej prevadzky skoly

b) Financné planovanie, rozpoctovanie, riadenie a sprava majetku

¢) Riadiaca, metodickd a kontrolnd cinnost’ v oblasti BOZP, PO, CO, hygieny, ochrany a tvorby
zivotného prostredia.

d) Organizacna a iniciativna ¢innost’ v oblasti udrzby a modernizacie.

e) Informacéna, metodicka a konzulta¢na ¢innost v stvislosti s pracovnopravnou, pracovno-
bezpecnostnou, mzdovou a technicko-prevadzkovou legislativou

f) Statisticka a dokumenta¢na ¢innost’ v stivislosti s prevadzkou $koly a ekonomikou

g) Priprava a sledovanie zmluvnych vztahov s inymi subjektami

I1.1.b.3. Zastupca riaditela pre jazykovu Skolu
Zastupca riaditel’a pre jazykovu $kolu ( d’alej len JS ) sa ustanovuje v zmysle § 2 ods. 3 vyhlasky ¢.
321/2008 Z.z. o jazykovej §kole. Ak sa zriad'uje funkcia vediiceho oddelenia JS, vztahuju sa na
neho presne tie isté podmienky, prava a povinnosti ako na zastupcu pre jazykovu Skolu.
Zastupca riaditel’a pre jazykovu Skolu vykonava a zodpoveda za prace ur¢ené mu v pracovne;j
naplni. V zasade je to:
a) Komplexna organizaéna a riadiaca praca v SJS ako organizaénej zlozke Gymnazia Michala
Miloslava HodZzu.
b) Planovanie a koordinacia vychovno-vzdelavacej prace na SJS.
¢) Planovacia, riadiaca, informacna, metodicka a konzulta¢na ¢innost’ v stuvislosti so skolskou
dokumentaciou na SJS.
d) Informaéna, metodicka a konzultaéna ¢innost’ v stvislosti so $kolskou legislativou pre SJS.
e) Kontrolna a hospitatna ¢innost na SJS.

§ 34 ods.1 pis.b Zakona 317/2009 Z.z



3)

1)

2)

3)
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1)

2)

3)

4)
5)

6)

1)
2)

3)

f)  Statisticka a dokumenta¢na &innost’ v stivislosti s pedagogickym procesom a personalistikou
na SJS

V pracovnej naplni mézu byt urcené skutocnosti v ktorych zodpoveda zastupcovi pre veci

pedagogické alebo TEZR

II.1.b.4. Veduci Skolskej jedalne

Veduci skolskej jedalne je podriadeny riaditel'ovi Skoly. Povazuje sa za veduceho zamestnanca

v zmysle § 5 ods.1 Zékona 552/2003 Z.z o vykone prac vo verejnom zaujme a preto sa jeho miesto

obsadzuje na zéklade vyberového konania vyhlaseného riaditel'om Skoly. Riaditel’ Skoly pri

vyhlaseni konkurzu ur¢uje podmienky vyberového konania i podrobnosti podl'a ods.2

Druh prace v pracovnej zmluve, pravomoci i pracovnil napli ako aj ich zmeny mu uréuje riaditel’

skoly.

Veduci skolskej jedalne vykonava a zodpoveda za prace uréené mu v pracovnej naplni. V zasade je

to:

a) Komplexna organiza¢na a riadiaca praca v SJ ako organiza¢nej zlozke Gymnazia M.M.Hodzu.

b) Komplexna hospodarska ¢innost’ v SJ cez sledovanie cien a kvality dodavanych tovarov a
sluzieb, spravy majetku, prevadzkovej hospodarnosti vratane kontroly kvality a stravovacich
noriem.

¢) Komplexné a finan¢na administrativa od pripravy zmlav cez objednavky, fakturacie, Ghrady az
po uctovnu uzavierku, vratane vedenia pokladne.

d) Sledovanie a zabezpecovanie vietkych zloziek BOZP v SJ

V zavislosti na pocte stravnikov a po dohode s riaditel'om $koly deleguje niektoré svoje povinnosti

ako i zodpovednost’ na d’alSich podriadenych. Ide hlavne o:

a) Predaj stravnych listkov a niektoré administrativne prace.

b) Normovanie stravy a nasledné skladové operacie.

¢) Vyclenenie majetku do hmotnej zodpovednosti podriadenym.

Il.2. Dals$i pedagogicki a odborni zamestnanci

[I.2.a. Triedny ucitel

Triedny uéitel’ (profesor) je kariérova pozicia ,,pedagogicky zamestnanec $pecialista® '*Je

podriadeny zastupcovi riaditela pre veci pedagogické, ktory koordinuje jeho pracu a poveruje ho

operativnymi ulohami suvisiacimi s jeho pracovnou napliiou.

Druh préace v pracovnej zmluve, pravomoci i pracovnil napli ako aj ich zmeny mu uréuje riaditel’

Skoly spravidla na obdobie $kolského roka.

Triedny profesor vykonava a zodpoveda za prace uré¢ené mu v pracovnej naplni. V zasade je to:

a) Komplexna organizacna a riadiaca praca v triede

b) Koordinac¢na, konzulta¢na a informacna praca pri rieSeni dennych problémov ziakov, vratane
kontaktov a spoluprace s rodi¢mi.

¢) Pozorovanie, skiimanie a analyza skuto¢nosti nasved¢ujucich o nesulade vyvinu ziaka s ciel'mi
Skoly a iniciovanie naslednych opatreni k zvrateniu neziadtuceho vyvinu.

d) Komplexné vedenie triednej agendy

V pracovnej naplni su uréené oblasti v ktorych reSpektuje odporacania vychovného poradcu.

V pracovnej naplni st uréené oblasti v ktorych je opravneny pozadovat’ tkony, postupy alebo

postoje od vyucujucich v jeho triede.

V pripade, ze nevie vlastnymi silami vyriesit’ problém, ziada o pomoc riaditel’a skoly

[I.2.b. Vychovny poradca

Vychovny poradca je kariérova pozicia ,, pedagogicky zamestnanec Specialista
Je podriadeny riaditel'ovi skoly. Spolupracuje so zastupcom riaditela pre veci pedagogické, ktory
koordinuje jeho pracu a poveruje ho operativnymi Glohami stivisiacimi s jeho pracovnou napliiou.
Druh prace v pracovnej zmluve, pravomoci i pracovnil napln ako aj ich zmeny mu uréuje riaditel’
Skoly spravidla na obdobie $kolského roka.

«l3

§ 33 ods.2 pis.a Zakona 317/2009 Z.z
§ 33 ods.2 pis.b Zakona 317/2009 Z.z



4)

5)

6)
7)

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)

1)
2)

3)

4)

5)

6)

1)
2)

3)

Vychovny poradca vykonava a zodpoveda za prace uréené mu v pracovnej naplni. V zasade je to:

a) Koordina¢na, metodicka a poradenska praca pri rieSeni emocionalnych, adaptacnych,
vzt'ahovych, osobnostnych, Studijnych a ostatnych problémov Ziakov.

b) Osobné a rieSenie konkrétnych situacii a problémov podla odseku a.

Pri plneni uloh vyplyvajicich mu z pracovnej naplne uklada tlohy a opatrenie triednym

profesorom a jednotlivym vyuéujucim.

V pripade, Ze nevie vlastnymi silami vyrieSit’ problém, ziada o pomoc riaditel’a $koly

V pracovnej naplni st uréené oblasti v ktorych je podriadeny pedagogickému zastupcovi riaditel'a

skoly.

[I.2.c. Kariérovy poradca

Kariérovy poradca je kariérova pozicia ,, pedagogicky zamestnanec Specialista

Je podriadeny riaditel'ovi Skoly. Spolupracuje so zastupcom riaditel’a pre veci pedagogické, ktory

koordinuje jeho pracu a poveruje ho operativnymi Glohami stivisiacimi s jeho pracovnou napliiou.

Druh prace v pracovnej zmluve, pravomoci i pracovnil napli ako aj ich zmeny mu uréuje riaditel’

$koly na obdobie nanajvys Skolského roka.

Kariérovy poradca vykonava a zodpoveda za prace ur¢ené mu v pracovnej naplni. V zasade je to:

a) Komplexna organizacnd a riadiaca praca v oblasti profesnej orientacie ziakov a ich prechodu
na vysoka skoly

b) Konzultatna a informacna praca pri profesnom poradenstve ziakom Skoly

¢) Konzultaéna a informaéna praca pri profesnom poradenstve Ziakom ZS, zdujemcom o §tadium
na GMMH

Pri plneni uloh vyplyvajicich mu z pracovnej ndplne ukladé tlohy a opatrenie triednym

profesorom a jednotlivym vyucujucim.

V pripade, Ze nevie vlastnymi silami vyriesit’ problém, ziada o pomoc riaditel’a skoly

V pracovnej naplni st urc¢ené oblasti v ktorych je podriadeny pedagogickému zastupcovi riaditel’a

skoly.

«l4

1.2.d. Skolsky psycholég

Skolsky psycholég je odborny zamestnanec **

Je podriadeny riaditel'ovi Skoly. Spolupracuje s vychovnym poradcom, ktory koordinuje jeho pracu

a poveruje ho operativnymi llohami stvisiacimi s jeho pracovnou napliiou.

Druh prace v pracovnej zmluve, pravomoci i pracovmi napli ako aj ich zmeny mu uréuje riaditel’

Skoly na obdobie nanajvys Skolského roka.

Skolsky psycholég vykonava prace uréené mu v pracovnej naplni. V zasade je to praca v oblasti:

a) orientacné psychologickej diagnostiky, individualneho, skupinového alebo hromadného
psychologického poradenstva, psychoterapie, prevencie a intervencie k detom a ziakom s
osobitnym zretelom na proces vychovy a vzdeldvania

b) psychologického poradenstva v oblasti rodinnych, partnerskych a d’alSich socialnych vzt'ahov.

¢) Poskytuje psychologické poradenstvo a konzultacie zakonnym zéastupcom a pedagogickym
zamestnancom

d) Pripravuje podklady pre odbornych zamestnancov poradenskych zariadeni.

Pri plneni uloh vyplyvajicich mu z pracovnej ndplne ukladé tlohy a opatrenie triednym

profesorom a jednotlivym vyucujucim.

V pripade, Ze nevie vlastnymi silami vyriesit problém, ziada o pomoc riaditel’a skoly

II.2.e. Uvadzajuci pedagogicky zamestnanec

Uvadzajuci pedagogicky zamestnanec je kariérova pozicia ,, pedagogicky zamestnanec
Specialista“'

Je podriadeny riaditel'ovi skoly. Spolupracuje so zastupcom riaditel'a pre veci pedagogické, ktory
koordinuje jeho pracu a poveruje ho operativnymi ulohami stvisiacimi s jeho pracovnou napliiou.
Zabezpecuje adaptecné vzdelavanie .
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[I.2.f. Veduci metodického organu (zdruzenia)

Veduci metodického zdruzenia je kariérova pozicia ,, pedagogicky zamestnanec Specialista

Je podriadeny riaditel'ovi skoly. Spolupracuje so zastupcom riaditel'a pre veci pedagogické, ktory

koordinuje jeho pracu a poveruje ho operativnymi ulohami stvisiacimi s jeho pracovnou napliiou.

Druh préace v pracovnej zmluve, pravomoci i pracovnt napli ako aj ich zmeny mu uréuje riaditel’

Skoly na obdobie nanajvys Skolského roka.

Vediici metodického zdruzenia vykonava a zodpoveda za prace uréené mu v pracovnej naplni.

V zasade je to:

a) Komplexna inova¢na, moderniza¢na, organizacna a riadiaca praca vo vzdelavacej oblasti
alebo inej ucelenej Casti Skolského vzdelavacieho programu

b) Kontrolno-hospitac¢na ¢innost’ v rozsahu jeho poverenia

¢) Iniciovanie a riadenie modernizacie obsahu i metodiky v predmetoch v gescii MO

d) Iniciovanie, planovanie a koordinacia a podpora vzdelavania a odborného rastu ¢lenov MO

e) Zabezpecenie hodnotenia prace ¢lenov svojho timu

V pracovnej naplni st uréené oblasti v ktorych je podriadeny pedagogickému zastupcovi riaditel'a

Skoly.
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[I.2.g. Veduci predmetovej komisie

Veduci predmetovej komisie je kariérova pozicia ,, pedagogicky zamestnanec $pecialista
Je podriadeny prislusnému vedicemu metodického zdruzenia. Spolupracuje so zastupcom riaditel’a
pre veci pedagogické, ktory ho poveruje operativnymi ulohami suvisiacimi s jeho pracovnou
napliou.

Druh prace v pracovnej zmluve, pravomoci i pracovni napli ako aj ich zmeny mu ur¢uje veduici
metodického zdruzenia

«l9

V zasade je to:

4)

1)
2)

3)

4)

5)

1)
2)

a) Organizacna a riadiaca praca v predmetovej komisii

b) Kontrolno-hospitacna ¢innost’ predmetoch v gescii PK

c) Iniciovanie a riadenie modernizacie obsahu i metodiky v predmetoch v gescii PK

d) Iniciovanie, vzdelavania a odborného rastu ¢lenov PK

e) Hodnotenie prace ¢lenov PK

V pracovnej naplni su uréené oblasti v ktorych je podriadeny pedagogickému zastupcovi riaditel'a
skoly.

I1.2.h. Koordinator informatizacie

Koordinator informatizacie je kariérova pozicia ,, pedagogicky zamestnanec Specialista
Je podriadeny riaditel'ovi skoly. Spolupracuje so zastupcami riaditel’a, ktori vytvaraji podmienky
pre jeho pracu a poveruju ho operativnymi tilohami stivisiacimi s jeho pracovnou napliou.

Druh préce v pracovnej zmluve, pravomoci i pracovnt napli ako aj ich zmeny mu urcuje riaditel’
skoly.

Koordinator informatizcie vykondva a zodpoveda za prace ur¢ené mu v pracovnej naplni.

V zasade je to:

a) Komplexna zodpovednost za funkcénost’ a bezpecnost’ skolského informaéného systému

b) Spracovanie udajov prostriedkami IS

¢) Konzulta¢na a metodicka pomoc pedagogickym zamestnancom pri informatizacii vzdelavania-
V pracovnej naplni su uréené oblasti v ktorych je podriadeny zastupcom riaditel’a $koly a oblasti v
ktorych moze poverovat’ tilohami d’alSich zamestnancov a kontrolovat’ ich.

€20

[1.2.i. Koordinator prevencii
Koordinator prevencii je kariérova pozicia ,, pedagogicky zamestnanec Specialista
Je podriadeny pedagogickému zastupcovi riaditel'a skoly. Spolupracuje s vychovnym poradcom,
voc¢i ktorému ma informaénu a konzultaénu povinnost’.
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Druh prace v pracovnej zmluve, pravomoci i pracovnil napli ako aj ich zmeny mu uréuje riaditel’

skoly.

Koordinator prevencii vykonava a zodpoveda za prace ur¢ené mu v pracovnej naplni. V zasade je

to:

a) Organizacna, koordinacna, metodicka a poradenska praca pri planovani a organizovani
preventivnych aktivit v oblasti zavislosti, extrémizmu a sociopatologickych javov.

b) Osobné a rieSenie konkrétnych situacii a problémov podla odseku a.

V pracovnej naplni st urcené oblasti v ktorych moze poverovat’ ulohami d’alSich zamestnancov a

kontrolovat’ ich.

11.2.j. Koordinator SVVP

Koordinator SVVP je kariérova pozicia ,, pedagogicky zamestnanec §pecialista

Je podriadeny pedagogickému zastupcovi riaditel’a Skoly. Spolupracuje s vychovnym poradcom,

voci ktorému ma informaénu a konzultaénu povinnost’.

Druh prace v pracovnej zmluve, pravomoci i pracovnil napli ako aj ich zmeny mu uréuje riaditel’

skoly.

Koordinator prevencii vykonava a zodpoveda za prace ur¢ené mu v pracovnej naplni. V zasade je

to:

a) Organizacnd, koordinacna, metodicka a poradenska praca pri zabezpeCovani Specialnych
vychovno-vzdelavacich potrieb Ziakov.

b) Osobné a rieSenie konkrétnych situacii a problémov podla odseku a.

V pracovnej naplni st urcené oblasti v ktorych moze poverovat’ ulohami d’alsich zamestnancov a

kontrolovat’ ich.

€22

[I.2.k. Spravca zbierok

Je podriadeny TEZR.

Druh prace v pracovnej zmluve, pravomoci i pracovni napli ako aj ich zmeny mu uréuje riaditel’
Skoly spravidla na obdobie Skolského roka.

Spravca zbierok vykonava a zodpoveda za prace uréené mu v pracovnej naplni. V zasade je to:
a) Komplexna organizac¢na a riadiaca praca pri sprave majetku evidovaného v zbierkach

b) Sledovanie a priebezna aktualizacia hospodarskej evidencie zbierok.

¢) Sledovanie a priebezna kontrola pouzivania a stavu zbierok.

d) Komplexné spracovanie podkladov k inventarizacii a priprava inventarizacie zbierok.

e) Sledovanie hmotnej zodpovednosti 0s6b pouzivajucich zbierky

V pracovnej naplni su urcené oblasti v ktorych je povinny vykonat prikazy hospodara skoly a tiez
poziadavky, ktoré mu musi splnit’ hospodar.

[I.2.l. Spravca priestorov

Je podriadeny TEZR. Spolupracuje s hospodarom Skoly a so spravcom zbierok, ktori ho mézu

poverit operativnymi tlohami sivisiacimi s jeho pracovnou napliou.

Druh prace v pracovnej zmluve, pravomoci i pracovnil napli ako aj ich zmeny mu uréuje riaditel’

Skoly spravidla na obdobie Skolského roka.

Spravca priestorov vykonava a zodpoveda za prace ur¢ené mu v pracovnej naplni. V zasade je to:

a) Komplexna organizacna a riadiaca praca v zverenych mu priestoroch pri respektovani rozvrhu
hodin

b) Sustavné sledovanie sposobu a Setrnosti pouzivania priestorov.

¢) Zistovanie, nahlasovanie a sledovanie odstraiiovania zdvad a skuto¢nosti ohrozujticich
zdravie, bezpecnost’ alebo hroziacich naslednymi skodami.

d) Komplexné spracovanie podkladov k inventarizacii a priprava inventarizacie vybavenia
miestnosti.

e) Sledovanie hmotnej zodpovednosti 0sob pouzivajucich priestory.

V pracovnej naplni st uréené oblasti v ktorych je povinny vykonat’ prikazy hospodara skoly alebo

prislusného spravcu zbierok a tiez poziadavky, ktoré mu musia tito splnit’.
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I1.2.m. Bezpec€nostny technik

Je podriadeny TEZR.

Rozsah prace, pravomoci i pracovnu napln ako aj ich zmeny mu uréuje riaditel’ $koly spravidla na

obdobie Skolského roka v pracovnej zmluve alebo poverenim ulohou.

Bezpecnostny technik vykonava a zodpoveda za prace ur¢ené mu v pracovnej naplni alebo

povereni. V zasade su to niektoré z ¢innosti:

a) Komplexna organizacna a riadiaca praca v oblasti prevencie a evidencie urazov.

b) Sledovanie legislativnych zmien v oblasti BOZP a PO a ich aplikacia na podmienky $koly

¢) Sustavné sledovanie, zistovanie, nahlasovanie a sledovanie odstranovania zavad a skuto¢nosti
ohrozujucich zdravie, bezpecnost alebo hroziacich naslednymi Skodami.

d) Planovanie, organizovanie, koordinovanie a kontrola revizii podl'a pracovnej naplne

e) Planovanie, organizovanie, koordinovanie, kontrola a evidencia pripravy pracovnikov v
oblasti BOZP a PO, podl'a pracovnej naplne

ktoré nie su zabezpecené inym, napriklad dodavatel'skym, spdsobom

V pracovnej naplni alebo povereni su uréené oblasti v ktorych je opravneny vydavat’ opatrenia,
alebo zasiahnut’ do diania v $kole prikazom alebo zakazom.

V pracovnej naplni alebo povereni su urcené oblasti v ktorych ma pravo priamo pozadovat’ tkony
od ostatnych pracovnikov skoly.

1.3. Pedagogicki zamestnanci podla kariérovych stupriov

I1.3.a. Zacinajuci ucitel®

Je podriadeny riaditel'ovi skoly.

Respektuje a plni prikazy zastupcu riaditel’a pre veci pedagogické, ktory koordinuje jeho pracu

a poveruje ho operativnymi lohami stvisiacimi s jeho pracovnou napliiou.

Pracu vykonava pod vedenim uvadzajticeho ucitela.

Absolvuje adaptacné vzdelavanie

Zacinajuci ucitel’ vykonava a zodpoveda za prace uréené mu v pracovnej naplni. V zésade je to:

a) Komplexna vychovno-vzdelavacia praca vo vyucbe svojich aproba¢nych predmetoch.

b) Komplexna vychovno-vzdelavacia praca v predmetoch uréenych mu v Gvézku aj mimo svojich
aprobacnych predmetov ak to vyzaduju potreby skoly.

¢) Komplexna pedagogicka praca pri zabezpecovani kurzov, exkurzii, tématickych zajazdov
a inych foriem vychovno-vzdelavacej prace podl'a planu prace skoly.

d) Komplexna pedagogicka praca v mimoskolskej oblasti podl'a planu prace skoly, alebo planu
prace PK.

e) Plnenie vSetkych tloh pridelenych mu riadiacimi zamestnancami pokial’ toto nie je v rozpore
so vSeobecnymi pravnymi normami, hlavne zdkonikom prace a zakonom o verejnej sluzbe

Pri pedagogickej praci izko spolupracuje s triednymi profesormi. Upozortiuje ich na vychovné

problémy v triede. Pri rieSeni tychto problémov respektuje odportcania triednych profesorov.

V pripade, Ze nevie vlastnymi silami vyriesit’ problém, riesi ho s uvadzajicim ucitel'om

[1.3.b. Samostatny ucitel*

Je podriadeny riaditel'ovi skoly.

Respektuje a plni prikazy zastupcu riaditel’a pre veci pedagogické, ktory koordinuje jeho pracu

a poveruje ho operativnymi lohami stvisiacimi s jeho pracovnou napliiou.

Respektuje a plni prikazy pracovnikov podl'a organizacného poriadku.

Druh prace v pracovnej zmluve, pravomoci i pracovnil napli ako aj ich zmeny mu urcuje riaditel’

Skoly spravidla na dobu neur¢iti. Len v pripade doCasnej potreby zvysit’ pocet ucitelov

(zastupovania uéitel’a na dlhodobej PN, na materskej dovolenke a pod) na dobu urcitq.

Ucitel’ vykonava a zodpoveda za prace ur¢ené mu v pracovnej naplni. V zasade je to:

a) Komplexna vychovno-vzdeldvacia praca vo vyucbe svojich aprobacnych predmetoch.

b) Komplexna vychovno-vzdelavacia praca v predmetoch ur¢enych mu v Gvézku aj mimo svojich
aprobacnych predmetov ak to vyzaduju potreby Skoly.
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c¢) Komplexna pedagogicka praca pri zabezpecovani kurzov, exkurzii, tématickych zajazdov
a inych foriem vychovno-vzdelavacej prace podl'a planu prace skoly.

d) Trvalé a sustavné sebavzdelavanie v kariérovom systéme podl'a planu vzdelavania®.

e) Iniciovanie modernizacie obsahu i metodiky vo svojich predmetoch.

f) Komplexna pedagogicka praca v mimoskolskej oblasti podl'a planu prace koly, alebo planu
prace PK.

g) Plnenie vSetkych uloh pridelenych mu riadiacimi zamestnancami pokial’ toto nie je v rozpore
so v§eobecnymi pravnymi normami, hlavne zakonikom prace a zakonom o verejnej sluzbe

Pri pedagogickej praci iizko spolupracuje s triednymi profesormi. Upozortiuje ich na vychovné

problémy v triede. Pri rieSeni tychto problémov reSpektuje odpori€ania triednych profesorov.

V pripade, ze nevie vlastnymi silami vyrie§it’ problém, ziada o pomoc riaditela skoly

[1.3.c. Ugditel s prvou atestaciou?

Je podriadeny riaditel'ovi Skoly.

Respektuje a plni prikazy zastupcu riaditel’a pre veci pedagogické, ktory koordinuje jeho pracu

a poveruje ho operativnymi llohami suvisiacimi s jeho pracovnou napliou.

Respektuje a plni prikazy pracovnikov podla organizacného poriadku.

Druh préace v pracovnej zmluve, pravomoci i pracovnt napli ako aj ich zmeny mu uréuje riaditel’

Skoly spravidla na dobu neur¢iti. Len v pripade doCasnej potreby zvysit’ pocet ucitelov

(zastupovania ucitel’a na dlhodobej PN, na materskej dovolenke a pod) na dobu urcitq.

Ucitel’ vykonava a zodpoveda za prace ur¢ené mu v pracovnej naplni. V zasade je to:

a) Komplexna vychovno-vzdelavacia praca vo vyucbe svojich aproba¢nych predmetoch.

b) Komplexna vychovno-vzdelavacia praca v predmetoch uréenych mu v tvézku aj mimo svojich
aprobacnych predmetov ak to vyzaduju potreby skoly.

¢) Komplexna pedagogicka praca pri zabezpecovani kurzov, exkurzii, tématickych zajazdov
a inych foriem vychovno-vzdelavacej prace podl'a planu prace skoly.

d) Trvalé a sustavné sebavzdelavanie v kariérovom systéme podl’a planu vzdeldvania®.

e) Iniciovanie modernizacie obsahu i metodiky vo svojich predmetoch.

f) Komplexné pedagogicka praca v mimoskolskej oblasti podl'a planu prace Skoly, alebo planu
prace PK.

g) Plnenie vSetkych tloh pridelenych mu riadiacimi zamestnancami pokial’ toto nie je v rozpore
so vSeobecnymi pravnymi normami, hlavne zakonikom prace a zakonom o verejnej sluzbe

Pri pedagogickej praci Gzko spolupracuje s triednymi profesormi. Upozoriiuje ich na vychovné

problémy v triede. Pri rieSeni tychto problémov respektuje odportacania triednych profesorov.

V pripade, ze nevie vlastnymi silami vyrie§it’ problém, ziada o pomoc riaditela Skoly

11.3.d. Ucitel s druhou atestaciou®

Je podriadeny riaditel'ovi Skoly.

Respektuje a plni prikazy zastupcu riaditel’a pre veci pedagogické, ktory koordinuje jeho pracu

a poveruje ho operativnymi ulohami stvisiacimi s jeho pracovnou napliou.

Respektuje a plni prikazy pracovnikov podl'a organizacného poriadku.

Druh prace v pracovnej zmluve, pravomoci i pracovni napli ako aj ich zmeny mu urcuje riaditel

Skoly spravidla na dobu neur¢iti. Len v pripade doCasnej potreby zvysit’ pocet ucitelov

(zastupovania ucitel’a na dlhodobej PN, na materskej dovolenke a pod) na dobu urcitq.

Ucitel’ vykonava a zodpoveda za prace ur¢ené mu v pracovnej naplni. V zésade je to:

a) Komplexna vychovno-vzdelavacia praca vo vyucbe svojich aproba¢nych predmetoch.

b) Komplexna vychovno-vzdelavacia praca v predmetoch uréenych mu v Gvézku aj mimo svojich
aprobacnych predmetov ak to vyZaduju potreby $koly.

¢) Komplexna pedagogicka praca pri zabezpeCovani kurzov, exkurzii, tématickych zéjazdov
a inych foriem vychovno-vzdelavacej prace podl'a planu prace skoly.

d) Trvalé a sustavné sebavzdelavanie v kariérovom systéme podla planu vzdelavania®.

e) Iniciovanie modernizacie obsahu i metodiky vo svojich predmetoch.

f) Komplexna pedagogicka praca v mimoskolskej oblasti podl'a planu prace skoly, alebo planu
prace PK.
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g) Plnenie vSetkych uloh pridelenych mu riadiacimi zamestnancami pokial’ toto nie je v rozpore
so v§eobecnymi pravnymi normami, hlavne zakonikom prace a zakonom o verejnej sluzbe

Pri pedagogickej praci uizko spolupracuje s triednymi profesormi. Upozortiuje ich na vychovné

problémy v triede. Pri rieSeni tychto problémov reSpektuje odporii€ania triednych profesorov.

V pripade, ze nevie vlastnymi silami vyrie§it’ problém, ziada o pomoc riaditel'a skoly

1.4. Nepedagogicki zamestnanci

[l.4.a. Hospodar Skoly

Hospodar je podriadeny TEZR.

Druh prace v pracovnej zmluve, pravomoci i pracovnil napln ako aj ich zmeny mu uréuje riaditel’

Skoly.

Hospodar skoly vykonava a zodpoveda za prace ur¢ené mu v pracovnej naplni. V zasade je to:

a) Komplexna a samostatna praca v oblasti spravy majetku vratane evidencie a inventarizacie.

b) Komplexna a samostatna praca v oblasti dodavatel'sko-odberatel'skych vztahov, vratane
sledovania pohybu cien tovarov a sluzieb, nakupov, navrhov hospodarskych zmlav,
objednavania, fakturacii a ihrad tovarov a sluzieb.

¢) Komplexnd a samostatna praca v oblasti iCtovnictva a financii, vratane vedenia pokladne.

d) Tvorba podkladov a administrativna praca v oblasti tvorby a sledovania Cerpania rozpoctu.

e) Priprava podkladov a Statistik pre TEZR.

V pracovnej naplni st urcené oblasti v ktorych je povinny splnit’ poziadavky ostatnych

zamestnancov $koly a poziadavky ktoré mu musia tito splnit’.

[1.4.b. Uctovnik - mzdar
Ucétovnik-mzdér je podriadeny TEZR.
Druh préce v pracovnej zmluve, pravomoci i pracovnt napli ako aj ich zmeny mu urcuje riaditel’
skoly.
Ucttovnik-mzdér 8koly vykonava a zodpovedé za prace uréené mu v pracovnej naplni. V zasade je
to:
a) Komplexna a samostatna praca v oblasti uc¢tovnictva
b) Komplexna a samostatna praca v oblasti miezd vratane poistenia a odvodov
¢) Tvorba podkladov a administrativna praca v oblasti tvorby a sledovania ¢erpania rozpoctu.
d) Priprava podkladov a statistik pre TEZR.
V pracovnej naplni su urc¢ené oblasti v ktorych je povinny splnit’ poziadavky ostatnych
zamestnancov $koly a poziadavky ktoré mu musia tito splnit’.

II.4.c. Samostatna administrativna pracovnicka
(tajomnicka Skoly)

Tajomnicka skoly je podriadena riaditel'ovi skoly.
Druh préace v pracovnej zmluve, pravomoci i pracovnil napli ako aj ich zmeny jej urcuje riaditel’
skoly.
Tajomnicka skoly vykonava a zodpoveda za prace uréené jej v pracovnej naplni. V zéasade je to:
a) Komplexna a samostatna praca pri vedeni sekretariatu a v oblasti administrativy.
b) Komplexna a samostatna praca v oblasti personalistiky.
¢) Pomocné administrativne prace pre potreby riaditel’a a pedagogického zastupcu riaditel’a.
V pracovnej naplni su urc¢ené oblasti v ktorych je povinna splnit’ poziadavky ostatnych
zamestnancov Skoly a poziadavky ktoré jej musia tito splnit’.

[I.4.d. Projektovy manazér

Projektovy manazér je podriadeny riaditel'ovi skoly.

Druh prace v pracovnej zmluve, pravomoci i pracovnil napln ako aj ich zmeny mu uréuje riaditel’
Skoly.

Projektovy manazér vykonava a zodpoveda za prace urcené mu v pracovnej naplni. V zésade je to:
a) Komplexna a samostatna praca pri riadeni projektového cyklu

b) Komplexna a samostatna praca v oblasti riadenia projektovych timov

¢) Pomocné administrativne prace pre potreby riaditel’a a pedagogického zastupcu riaditel’a.
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Pracovna napln moéze byt rozsirena o povinnosti TEZR, ak TEZR nie je ustanoveny. Podl'a
prevzatych povinnosti TEZR moze byt veducim zamestnancom ak riadi aspoil 5 zamestnancov.
V pracovnej naplni su uréené oblasti v ktorych je povinny splnit’ poziadavky ostatnych
zamestnancov $koly a poziadavky ktoré mu musia tito splnit’.

Il.4.e. Spravca informacného systému

Spravca informacného systému je podriadeny riaditel'ovi Skoly.

Druh prace v pracovnej zmluve, pravomoci i pracovnil napli ako aj ich zmeny mu urcuje riaditel’

skoly.

Spravca informaéného systému vykonava a zodpoveda za prace uréené mu v pracovnej naplni.

V zasade je to:

a) Komplexna a samostatna praca pri spracovani informdcii $koly okrem mzdovych a
uctovnickych

b) Komplexna asamostatna praca v oblasti ochrany osobnych udajov

¢) Pomocné administrativne prace pre potreby riaditel’a a pedagogického zastupcu riaditel’a.

V pracovnej naplni st uréené oblasti v ktorych je povinny splnit’ poziadavky ostatnych

zamestnancov $koly a poziadavky ktoré mu musia tito splnit’.

[1.4.f. Technik IKT

Technik je priamo podriadeny TEZR.

Druh prace v pracovnej zmluve, pravomoci i pracovni napli ako aj ich zmeny mu uréuje riaditel’

skoly.

Technik vykonava a zodpoveda za prace ur¢ené mu v pracovnej naplni. V zasade je to:

a) Komplexna udrzbarska praca v oblasti vypocétovej a didaktickej techniky, zvukotechniky,
telekomunikacnych, riadiacich a zabezpecovacich systémov,.

b) Samostatna praca v oblasti beznej udrzby HW a SW.

c) Operativne prace pri zabezpecovani uloh Skoly podl'a pokynov TEZR.

d) Pomocné prace v oblasti administrativy, spracovania dokumentov, hospodarskych tloh skoly.

Ulohy podla bodu 3a) a 3b) zabezpetuje sam, alebo po sihlase TEZR dodavatel’sky.

V pracovnej naplni st uréené oblasti v ktorych je povinny splnit’ poziadavky ostatnych

zamestnancov Skoly.

I1.4.g. Skolnik

Skolnik je priamo podriadeny TEZR.

Druh prace v pracovnej zmluve, pravomoci i pracovmi napli ako aj ich zmeny mu uréuje riaditel’
skoly.

Skolnik vykonava a zodpoveda za prace uréené mu v pracovnej naplni. V zasade je to:

a) Komplexna praca v oblasti starostlivosti o majetok $koly.

b) Komplexna praca v oblasti zabezpecenia bezproblémového chodu skoly

¢) Samostatna a iniciativna praca v oblasti beznej udrzby.

d) Komplexna a samostatna praca pri udrziavani poriadku na chodnikoch a v okoli Skoly.
e) Koordinacia prace upratovaciek a vydaj Cistiacich prostriedkov

f) Pomocné prace pre hospodara a tajomnicku skoly.

V pracovnej naplni st uréené oblasti v ktorych je povinny splnit’ poziadavky ostatnych
zamestnancov $koly a poziadavky ktoré mdze vyzadovat’ od nich.

I1.4.h. Udrzbar

Udrzbar je priamo podriadeny TEZR.

Druh prace v pracovnej zmluve, pravomoci i pracovnil napli ako aj ich zmeny mu uréuje riaditel’
skoly.

Udrzbar vykonava a zodpoveda za prace uréené mu v pracovnej naplni. V zasade je to:

a) Komplexna udrzbarska praca v oblasti starostlivosti o majetok skoly.

b) Samostatna praca v oblasti beznej udrzby podla pokynov skolnika.

¢) Komplexna a samostatna praca pri udrziavani poriadku na chodnikoch a v okoli Skoly.

d) Pomocné prace.

V pracovnej naplni st urcené oblasti v ktorych je povinny splnit’ poziadavky ostatnych
zamestnancov $koly.
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I1.4.i. Upratovacka

Upratovacka je priamo podriadena TEZR.

Druh prace v pracovnej zmluve, pravomoci i pracovni napli ako aj ich zmeny mu urcuje riaditel

Skoly.

Upratovacka vykondva a zodpoveda za prace urcené jej v pracovnej naplni. V zasade je to:

a) Komplexné zabezpecenie Cistoty a hygieny na zverenom useku.

b) Uzavretie budovy, vratane okien.

¢) Odhalovanie a nahlasovanie skuto¢nosti ohrozujucich zdravie, bezpecnost’ alebo hroziacich
naslednymi $kodami.

d) Pomocné prace.

V pracovnej naplni su uréené oblasti v ktorych je povinny splnit’ poziadavky ostatnych

zamestnancov $koly.

[1.4.j. Vratnik

Vratnik je priamo podriadeny TEZR.

Druh prace v pracovnej zmluve, pravomoci i pracovnil napli ako aj ich zmeny mu uréuje riaditel’

skoly.

Vratnik vykonava a zodpoveda za prace ur¢ené mu v pracovnej naplni. V zésade je to:

a) Komplexné a samostatné zabezpecenie evidencie a kontroly pohybu cudzich oséb v budove
skoly.

b) Samostatna praca v oblasti poskytovania beznych informacii.

¢) Samostatna praca pri evidovani, nahlasovani a zistovani uréenych skuto¢nosti.

d) Spéjanie telefonnych hovorov.

e) Pomocné prace podl'a poziadaviek TEZR.

V pracovnej naplni su uréené oblasti v ktorych je povinny splnit’ poziadavky ostatnych

zamestnancov $koly.

I1.4.k. Ostatni pracovnici v Skolskej jedalni

Vsetci pracovnici skolskej jedalne su podriadeni vedicemu skolskej jedalne.

Druh prace v pracovnej zmluve, pravomoci i pracovnil napln ako aj ich zmeny im urcuje riaditel
skoly.

Pracovnik Skolskej jedalne vykonava a zodpoveda za prace ur¢ené mu v pracovnej naplni.

V zasade je to:

a) Praca na zverenom tuseku pripravy jedal.

b) Praca na zverenom useku pri vydaji jedal.

c) Prace naudrziavani hygieny a poriadku v priestoroch kuchyne a jedalne.

Pracovnik Skolskej jedalne musi mat’ predpisany zdravotny stav doloZzeny potrebnym dokladom

I1.4.k.1. prvy kuchar.
V nepritomnosti zastupuje veduceho jedalne
Plni Glohy vyplyvajice z naplne prace. V zéasade su to:.
a) Planovanie vyroby jedal vratane pripravy jedalneho listka, evidencie objedndvok obedov a
normovania stravy.
b) Riadenie vyroby a vydaja jedal.
¢) Vedenie skladu potravin
d) Riadenie udrziavania hygieny v priestoroch Skolskej jedalne
Zodpoveda za dodrziavanie hmotnostnych noriem a hygienickej kvality vydanej stravy
Rozdel'uje pracu kuchéarkam, zau¢enym kucharkam a pracovnikom v prevadzke.

I1.4.k.2. kuchar.

Prijima prikazy od vedtceho jedalne a prvého kuchara.

V nepritomnosti zastupuje prvého kuchara

Plni ulohy vyplyvajlice z naplne prace. V zasade su to:.

a) Riadenie vyroby a vydaja jedal na zverenom useku.

b) Riadenie udrziavania hygieny na zverenom useku

¢) Nutna Gcast’ na pomocnych pracach

Na pokyn prvého kuchara rozdel'uje pracu, zau¢enym kucharom a pracovnikom v prevadzke.



11.4.k.3. zaucCeny kuchar

1) Prijima prikazy od vediiceho jedalne a prvého kuchara.
2) V nepritomnosti zastupuje kuchara
3) Plni Glohy vyplyvajice z naplne prace. V zasade st to:.

a) Vyroba a vydaj jedal na zverenom useku.

b) Riadenie udrziavania hygieny na zverenom useku

¢) Nutna Gcast’ na pomocnych pracach
4) Na pokyn prvého kuchara rozdel'uje pracu pracovnikom v prevadzke.

II.4.k.4. pracovnik v prevadzke.
5) Prijima prikazy od veduceho jedalne a prvého kuchara.
6) 'V nepritomnosti zastupuje kuchara
7) Plni tlohy vyplyvajuce z naplne prace. V zasade st to:.
a) Pomoc pri vyrobe a vydaji jedal na zverenom tseku.
b) Udrziavanie hygieny na zverenom tseku
¢) Pomocné prace

I1.4.k.5. administrativny pracovnik v Skolskej jedalni.
1) Podlieha vediicemu $kolskej jedalne.
8) Plni ulohy vyplyvajice z naplne prace. V zasade st to:
a) predaj a evidencia stravnych listkov,
b) vedenie pokladne a odvod finan¢nych prostriedkov do peniazného ustavu,
¢) evidenciu predanych listkov,
d) nutné administrativne prace podl'a pokynov vedicej jedalne.

Pracovné zaradenia v bodoch 11.2 a I1.4. m6zu mat’ zamestnanci, ktori tieto ¢innosti vykonavaju
kumulovane, subezne, pridruzene k inym ¢innostiam, alebo na kratsiu pracovnu dobu.



Cast’ lll.  Profil absolventa Gymnazia M. M. Hodzu v
Liptovskom Mikulasi

I.1. Uvod

Zakladny charakter vzdelavania na gymnaziu urcuje zakon 245/2008 Z.z. o vychove a vzdelavani
(8kolsky zakon). Stadium na Gymnéziu Michala Miloslava HodZu trva $tyri, alebo osem rokov,
ukoncuje sa maturitnou sktiskou a poskytuje vzdelanie na trovni ISCED 3A.

Vzdelavanie na gymnaziu ma vSeobecny charakter zamerany na pripravu absolventa na vysokoskolské

Stidium a sucasne mu poskytuje pripravu na jeho uplatnenie v spolocenskej praxi. Spolo¢ny a zavazny
ramec urcuje Statny vzdelavaci program a to hlavne ramcovym ucebnym planom a kompetencnym
profilom. Skola dopliia tento ramec v ramci svojho $kolského vzdelavacieho programu.

Skolsky vzdelavaci program je dvojuroviiovy.

V prvej drovni umoznuje ziakom ziskat’ kompetencie pozadované Statnym vzdelavacim
programom a rozvija kompetencie ktoré skola pozaduje od vSetkych svojich absloventov. Oc¢akava sa,
ze ziaci, ktori Studuju na Gymnaziu Michla Miloslava Hodzu takto nadobudnu vychovou a
vzdelavanim isté vSeobecné charakteristické Crty a vlastnosti, ktoré tvoria v§eobecni zloZku profilu
absolventa Gymnazia Michala Miloslava HodZu,

V druhej arovni umoznuje ziakom $tidiom volitelnych predmetov a vlasnymi aktivitami
rozvijat’ na vysokej tirovni ich zaujmy a budovat’ zaklad ich budicej odbornosti. O¢akava sa, ze takto
nadobudnu d’alsie Specifické vlastnosti a schopnosti, ktoré tvoria Specificku zloZku profilu
absolventa Gymnazia Michala Miloslava HodZu.

Vzdelavanie na gymnaziu ma vSeobecny charakter zamerany na pripravu absolventa na
vysokoskolské stidium a suc¢asne mu poskytuje pripravu na jeho uplatnenie v spolocenskej praxi.

Profil absolventa ma charakter idealu a a profil konkrétneho absolventa je podielovym alebo grafickym
vyjadrenim jeho naplnenia. Profil absolventa by mal byt zndmy uchadzacovi o $tadium a pocas §tudia
by sa mal menit’ minimalne a to len v $pecifickej zlozke

lll.2. VSeobecna zlozka profilu absolventa gymnazia

Vseobecna zlozka profilu absolventa gymnazia urcuje ideal ku ktorému smeruje zakladna vychova
obsiahnuta v celom komplexe $kolského kurikula predstavujiiceho spolo¢ny zaklad urceny vsetkym
ziakom.
Absolvent gymnazia s kompetenciami ziskanymi vo vSeobecnovzdelavacej Casti §tadia je pripraveny
na:

1. aktivne obcianstvo v State aj spojenej Eurdpe

2. vnimanie a reSpektovanie I'udskych prav v kontexte kultirneho a svetonazorového prostredia
vnimanie a hodnotenie potrieb a moznosti jedincov v spolo¢nosti v ramci vSeobecne uznanych
urovni spolocenskej solidarity, tolerancie a slusnosti.
hodnotenie javov a rozhodovanie sa reSpektujuc ekologické zasady, globalizaciu sveta,
celozivotné vzdelavanie
kultivovanu a vecna komunikaciu v $tatnom a jednom cudzom jazyku a to pisomne i istne
vecné vnimanie a aktivne pristupovanie k problémom
timovl pracu

9. telesne i duSevne zdravy spdsob zivota aj ochranu takéhoto Zivota
Absolvent gymnazia s kompetenciami ziskanymi vo vSeobecnovzdeldvacej Casti Studia:

1. je schopny abstrakcie i v naro¢nejsich spolocenskych a prirodnych faktoch

2. pracuje logicky a kauzalne s pojmami na réznej urovni abstrakcie

3. je schopny aplikovat’ osvojené abstraktné modely v realnych situaciach

4. pozna zakladné zakonitosti spolo¢enského vyvoja v podmienkach eurdpskej kultury a riadi sa
nimi pri hodnoteni spolo¢enskych javov
pozna zakladné zakonitosti prirody a pouziva ich pri rieSeni redlnych situécii
pozna svetové i ndrodné kulturne dedicstvo i podmienky a motivy jeho vzniku
7. ma hlboké vedomosti z historie Skoly a regionu
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l.3. Specificka zloZka absolventa gymnézia

Specificka zlozka profilu absolventa dopiiia ideal, ktory by mohol dosiahnut’ Ziak pri svojej konkrétnej
vol'be vzdeldvacej cesty. Obsah a formy ktoré st v tejto vzdelavacej ceste obsiahnuté nazyvajme
,, 0sobna vzdelavacia oblast™
Absolvent gymnazia vo svojej osobnej vzdelavacej oblasti:
1. je pripraveny na vysokoskolské studium
a) ma motivaciu a ciele Studovat’ vybrany odbor
b) ma zakladnu vybavu vedomosti, metod a zrucnosti k uspesnému zvladnutiu
vysokoskolského §tadia
¢) ma potrebny zaklad na samostatnt pripravu na prijimacie skusky s pomocou dostupne;j
literatury pripadne pontiknutych konzultacii
2. samostatne pracuje s odbornou literatiirou
a) vie Citat' s porozumenim odborny text primeranej naro¢nosti
b) vie urobit’ reSers, poznamky, oponenturu
¢) pouziva pravidla pre pouzitie cudzich zdrojov vo vlastnej praci
primerane presne sa Ustne aj pisomne vyjadruje
aplikuje poznatky z ekondmie a prava
pouziva matematické modely a nastroje
pouziva poznatky ziskané vo vSetkych predmetoch
bezne pouziva informacné a komunikacéné technologie
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CastlV. Hospodarskaoblast

Skolu finanéne zabezpeduje jej zriad'ovatel**a to zo §tatneho rozpoétu na zabezpeéenie prenesenych

kompetencii, alebo z podielovych dani, alebo zdrojov ZSK, alebo nerozpoétovanych prijmov §koly.
Svoju hospodarsku ¢innost’ vykonava $kola v rozsahu, ktory je nevyhnutny pre plnenie tloh a v stilade
s pravidlami uréenymi zriad'ovatelom. Hospodarenie sa vykonava podla schvaleného rozpoétu. Skola
ziskava na Specifické ciele aj mimorozpoctové zdroje, hlavne z ,,projektov* alebo darov. Hlavnym a
ucelovym sponzorom skoly je HodZov samovzdelavaci spolok.

IV.1. Spravamajetku

Hnutel'ny a nehnutel'ny majetok ktory Gymnazium Michala Miloslava HodZu spravuje je majetok
Zilinského samospravneho kraja, ktory bol §kole zvereny na plnenie vymedzeného poslania a predmetu
ginnosti. Skola méZe z mimorozpoétovych zdrojov ziskavat’ aj vlastny majetok. Skola vyuZiva na svoju
¢innost’ aj majetok vypozicany od inych subjektov.

Cast'V. Samospravne a poradné organy
V.1. Samospravnymi organmi su :

V.1.a. Rada $koly®
Je to iniciativny a poradny samospravny organ vyjadrujuci a presadzujici miestne zaujmy a zaujmy
rodicov a pedagdgov v oblasti vychovy a vzdelavania. Posudzuje ¢innost’ §koly a z pohl'adu Skolske;j
problematiky sa vyjadruje k ¢innosti obecnych zastupitel'stiev a miestnych orgénov Skolskej spravy.
Plni funkciu verejnej kontroly, prace riadiacich pracovnikov $koly a ostatnych pracovnikov, ktori sa
podiel’aju na utvarani podmienok na vychovu a vzdelavanie na Gymnaziu Michala Miloslava Hodzu v
Lipt. Mikulasi. Rada skoly sa riadi pravidlami, ktoré vyplyvaju z jej Statatu.

V.1.b. RodiCovska rada — Rada rodiCovskych zdruzeni sSkoly

Je iniciativnym organom rodi¢ov ziakov $koly. Riadi sa svojim $tat(itom a nema vazby na
celoslovenské strukthry. Tvori sa z triednych rodi¢ovskych zdruzeni, z ktorych kazdé ma jeden mandat
v Rade rodicovskych zdruzeni. Na cele stoji troj¢lenny vybor a pracu kontroluje dvoj¢lennd revizna
komisia. Funk¢né i organiza¢né obdobie je Skolsky rok, ktoré sa riadi pldnom prace a rozpoctom,
uzatvara sa spravou predsedu RRZ. Schadza sa pétkrat do roka.

V.1.c. Studentska rada (Ziacka $kolska rada®)

Je iniciativnym samospravnym organom ziakov. Tvoria ju zastupcovia jednotlivych tried delegovani na
zéklade vol'by v triedach. Tato si voli predsednictvo na navrh byvalého predsednictva. Zastupca
(spravidla predseda) je ¢lenom mestského Studentského parlamentu. Stretava sa spravidla jedenkrat za
mesiac. Pracuje operativne bez planu prace a hospodarenia.

V.2. Poradnymi organmi riaditela su:

V.2.a. Pedagogicka rada

Zvolava ju podl'a okolnosti riaditel’ Skoly. Jej ¢lenmi st vSetci pedagogicki pracovnici Skoly.

V.2.b. Gremialna porada

Je zlozena z veducich funkcionarov $koly. Zvolava ju riaditel’ skoly. Riesi hlavne operativne tlohy.

2§ 9 zdkona 596/2003 Z.z.
¥ § 24 zdkona 596/2003 Z.z.
3§ 26 zakona 596/2003 Z.z.



V.2.c. Kurikularna rada

Vytvara ju riaditel’ Skoly podl'a potreby na plnenie tloh suvisiacich s tvorbou $kolského kurikula. Jej
ulohou je navrhovat riaditel'ovi $koly odporucania ktoré zohl'adnuju interdisciplinarne a regionalne
Specifika pri tvorbe Skolského kurikula a profilu absolventa Gymnazia Michala Miloslava Hodzu

v Liptovskom Mikulasi.

V.2.d. Dalie poradné organy

Vytvara ich riaditel’ podl'a potreby ako iniciativne alebo analyticko-hodnotiace timy. ( CAF tim, Timy
na pripravu projektov a podobne )



Cast'VI. Pracovnici $koly — ich prava a povinnosti

Kazdy pracovnik je povinny dodrziavat’ v§eobecné pravne predpisy, hlavne:
Zakon 596/2003 Z.z v zneni neskorsich predpisov — Zakon o Skolskej sprave a samosprave v skolstve,
zakon 245/2008 Z.z. o vychove a vzdelavani (Skolsky zakon),
zékon 433/2003 Z.z v zneni neskorsich predpisov — Zakonnik prace,
zékon 552/2003 Z.z v zneni neskorsich predpisov — Zékon o vykone prac vo verejnom zaujme,
zékon 553/2003 Z.z v zneni neskorsich predpisov — Zakon o odmenovani niektorych zamestnancov pri
vykone prac vo verejnom zaujme,
zékon 317/2009 Z.z Zakon o pedagogickych zamestnancoch
a k nim nadviazujlice pravne normy.

Pracovnici st d’alej povinni riadne si plnit’ svoje povinnosti, vyplyvajice z pracovno-pravnych
vztahov a z funkcie, ktorou boli v organizacii povereni. Prava a povinnosti zamestnancov upravuju:
e tento organizacny poriadok,
e pracovny poriadok,
e skolsky poriadok

VI.1. Kazdy pracovnik ma najmé tieto povinnosti a zodpovednost’ :

- plnit prikazy priameho nadriadeného,

- vyuzivat pracovny Cas na plnenie pracovnych loh podla pracovného poriadku

- dodrziavat’ predpisy na tiseku ochrany a bezpecnosti pri praci a poziarnej ochrany,

- ochranovat’ majetok v sprave Skoly, riadne hospodarit’ a nakladat’ s tymto majetkom a chranit’ ho
pred zni¢enim, poskodenim, stratou alebo zneuzitim,

- upozornit’ ihned’ svojho nadriadeného na nespravnost’ prikazu, odmietnut’ vykonanie prikazu, ak
je jeho splnenie trestné, alebo sa prieci zakonu a tito skuto¢nost’ ihned’ oznamit’ vysSiemu
nadriadenému,

VI.2. Kazdy pracovnik ma tieto prava :

- pravo na odmenu za vykonanu pracu podl'a jej mnoZstva, akosti a spolocenského vyznamu,

- zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, na odpocinok a zotavenie po praci,

- pozadovat pomocky pre plnenie danych uloh a vykonanie opatreni, potrebnych pre bezpecnu
pracu,

- dostat’ dovolenku na zotavenie v diZke a za podmienok stanovenych v Zakonniku prace a KZ,

- oboznamit sa s organizacnym poriadkom, pracovnym poriadkom, mzdovymi, bezpecnostnymi a
ostatnymi predpismi, vztahujucimi sa k jeho pracovisku a praci nim vykonavant.

VI.3. Prava povinnosti a zodpovednosti veducich zamestnancov
Kazdy veduci pracovnik ma okrem prav, povinnosti a zodpovednosti uvedenych v predchadzajicom
bode tieto prava a povinnosti :

- poznat’ Ulohy a chod prace, pdsobnost’ $koly v rozsahu potrebnom na vykon ¢innosti vlastnej
funkcie,

- priebezne oboznamovat’ podriadenych pracovnikov s predpismi a tlohami, ktoré sa dotykaju ich
¢innosti, prerokovavat’ s nimi zavazné otazky tykajice sa plnenia tychto uloh a sledovat’
dodrziavanie pracovnej discipliny,

- vydavat prikazy pracovnikom im podriadenym,

- zastavit pracu na zverenom pracovisku, pokial’ by pokracovanie v praci mohlo ohrozit’ Zivot
alebo zdravie pracovnikov, ziakov, pripadne majetok skoly

- uplatilovat’ zdsady odmenovania za pracu, podl'a platnych predpisov pre odmefiovanie.

Cast' VIl. Zavereéné ustanovenie

Stcast’ou organiza¢ného poriadku je :
- zriad’ovacia listina ¢: 2002/284-SP v zneni z 1.9.2010,
- Statit Gymnézia Michala Miloslava Hodzu,



VII.1. ZruSovacie ustanovenia
Rusi sa organiza¢ny poriadok vydany 1.8.2002

Cast' VIII. Uéinnost’

Tento organizaény poriadok bol prerokovany v pedagogickej rade® diia: 2.septembra 2009

Tento organizaény poriadok bol prerokovany so zriad'ovatelom®' dia: 28.9.2009

tento organizacny poriadok nadobuda tcinnost’ 1. septembra 2009.

V  Liptovskom Mikulasi dia

RNDr. Jozef Skorupa
riaditel Gymnazia Michala Miloslava Hodzu

Revizia z 1.9.2010 prerokovana v pedagogickej rade 2.septembra 2010
Revizia z 1.9.2014 prerokovand v pedagogickej rade 21.augusta 2014

318 32 ods.3 Zakona 317/2009 Z.z.
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